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1. OBJETO 
 
Es objeto de este procedimiento especificar las actuaciones a realizar para la gestión de las 
actividades programadas en las redes de abastecimiento, así como la gestión de las anomalías 
detectadas durante la ejecución de las mismas. 
 
 

2. ALCANCE 
 
Las siguientes actividades de la red primaria de abastecimiento: 
 
− Verificación de Instalaciones 
− Revisión de captaciones e instalaciones asociadas 
− Limpieza de conducciones 
− Limpieza de depósitos 
− Dragado de captaciones 
 
 

3. RESPONSABILIDADES 
 
− Responsable del Área de Redes y Presas. 
− Técnico de Grado de Medio del Área de Redes y Presas. 
− Responsables de Zona. 
− Responsable Electromecánico. 
  
 

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS 
 
− Procedimiento normalizado de trabajo para la limpieza de depósitos 
 
 

5. DEFINICIONES 
 
TGM: Técnico de Grado Medio. 
RCZ: Responsable de Zona. 
REC: Responsable Electromecánico CABB. 
BDAP: Base de Datos de Actividades Programadas. 
BDGO: Base de Datos de Gestión de OT. 
 
 

6. DESARROLLO 
 
En los siguientes anexos puede consultarse el procedimiento y aspectos específicos del 
mismo: 
 
 
Anexo I. Gestión de rutas programadas de verificación de instalaciones y revisión de 

captaciones e instalaciones asociadas. 
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Anexo II. Limpieza de instalaciones (conducciones, depósitos y captaciones). 
Anexo III. Gestión de anomalías. 
 
 

7. DOCUMENTOS APLICABLES Y REGISTROS 
 
Nº NOMBRE DEL DOCUMENTO CÓDIGO FORMATO 

1 Plan anual(verificación y revisión de instalaciones) --- 
2 Ficha de campo (verificación y revisión de instalaciones) --- 
3 Plan mensual (verificación y revisión de instalaciones) --- 
4 Plan anual (limpieza conducciones, depósitos y captaciones) --- 
5 Ficha de campo (limpieza conducciones, depósitos y captaciones) --- 
6 Plan mensual (limpieza conducciones, depósitos y captaciones) --- 
7 Registro de anomalías --- 
8 Registro de tratamiento de anomalías --- 
9 Acta de programación semanal --- 

10 OT --- 
11 Datos OT --- 
12 Certificación --- 
13 Informe actividad --- 

 
 

8. ARCHIVO 
 
Nº NOMBRE ARCHIVO  

1 Plan anual(verificación y revisión de instalaciones) BDAP 
2 Ficha de campo (verificación y revisión de instalaciones) BDAP 
3 Plan mensual (verificación y revisión de instalaciones) BDAP 
4 Plan anual (limpieza conducciones, depósitos y captaciones) BDAP 
5 Ficha de campo (limpieza conducciones, depósitos y captaciones) BDAP 
6 Plan mensual (limpieza conducciones, depósitos y captaciones) BDAP 
7 Registro de anomalías BDAP 
8 Registro de tratamiento de anomalías BDAP 
9 Acta de programación semanal Archivo 

10 OT Prisma 
11 Datos OT BDGO 
12 Certificación Firmadoc 
13 Informe actividad Archivo 

 
El TGM es el responsable del archivo. 
 
 

9. HISTORIAL DE MODIFICACIONES 
 

REVISIÓN FECHA MODIFICACIÓN 

02 18/02/2015 Modificación completa del documento: título, objeto, alcance y resto 
de apartados. 
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10. ANEXOS 
 
ANEXO I. Gestión de rutas programadas de verificación de instalaciones y revisión de 

captaciones e instalaciones asociadas. 
ANEXO II. Limpieza de instalaciones (conducciones, depósitos y captaciones). 
ANEXO III. Gestión de anomalías. 
 
 
 



ANEXO I. GESTIÓN DE RUTAS PROGRAMADAS DE VERIFICACIÓN DE INSTALACIONES Y REVISIÓN 
DE CAPTACIONES E INSTALACIONES ASOCIADAS. 
 

 

 

REC

(Aitor)

RZC

(Javi / Ureta)
TGM RA RESPONSABLE OPERARIO

FASE I

Se llevarán a cabo dos revisiones de todas las instalaciones 

por año quitando los 3 meses de verano

PLANIFICACIÓN 

ANUAL DE 

TRABAJOS Y 

GESTIÓN DE 

FICHAS DE 

CAMPO

FASE II

El plan mensual se determina en la última semana del mes 

anterior. Se estimarán los días libres (horas de exceso) que 

quedarán para realizar otras labores

Entregar las fichas de campo a los operarios.

FASE III
Si se detecta alguna incidencia urgente se debe comunicar 

directamante al REC

En el caso de la verificación de instalaciones se lleva a cabo un 

volcado de datos diario y en el caso de la revisión de 

captaciones  e instalaciones asociadas el volcado de datos 

será semanal

FASE IV

CERTIFICACIÓN 

MENSUAL

CABB CONTRATISTA
FASES

PROGRAMACIÓN 

MENSUAL

OBSERVACIONES

RESPONSABLE

EJECUCIÓN Y 

SEGUIMIENTO DE 

TRABAJOS

Determinar la 

planificación 

anual

Ejecutar las OT

Determinar la 

programación 

mensual

Revisar los 
datos de las 

OT

INICIO

Gestionar las 

fichas de 

campo

Entregar las 

fichas de 

campo

FIN

BDAP

Revisar 

certificación 

mensual

Elaborar el 

informe de 

actividad

INFORME DE 

ACTIVIDAD

Volcar datos

Actualizar las 

fichas de 

campo

FIN

BDAP

BDGO

Volcar los 
datos de las 

OT

PRISMA

BDGO

Generar las OT

BDAP

PRISMA

BDAP

BDAP

Aprobar 

certificación 

mensual

 
 



ANEXO II. LIMPIEZA DE INSTALACIONES (CONDUCCIONES, DEPÓSITOS Y CAPTACIONES) 
 

 

 

REC

(Aitor)

RZC

(Javi / Ureta)
TGM RA RESPONSABLE OPERARIO

FASE I

PLANIFICACIÓN 

ANUAL DE 

TRABAJOS

FASE II

Determinar la planificación mensual de los trabajos a finales del 

mes anterior en reunión conjunta (TGM, Contratista y RCZs). 

Tanto de conducciones, como de depósitos como los dragados 

(que van en dos campañas anuales: 1 de junio a 15 de julio y 15 

de septiembre a 1 de octubre)

Entregar las fichas de campo a los operarios.

FASE III
Ejecutar las OT. Si se detecta alguna incidencia urgente se 

debe comunicar directamante al RZC

Volcar los datos de las revisiones efectuadas antes del día 5 

del mes siguiente.

FASE IV

OBSERVACIONES
CABB CONTRATISTA

PROGRAMACIÓN 

MENSUAL DE 

TRABAJOS

EJECUCIÓN Y 

SEGUIMIENTO DE 

TRABAJOS

CERTIFICACIÓN 

MENSUAL

FASES

RESPONSABLE

Determinar la 

planificación 

anual

Ejecutar las OT

Determinar la 

programación 

mensual

INICIO

Entregar las 

fichas de 

campo

Elaborar el  

informe de 

actividad

FIN

INFORME DE 

ACTIVIDAD

BDAP

BDAP

BDAP

PRISMA

BDGO

Generar las OT

BDGO

Volcar los 
datos de las 

OT

Volcar datos PRISMA

Aprobar la 

certificación 

mensual

Revisar la 

certificación 

mensual

Revisar los 
datos de las 

OT

 



ANEXO III. GESTIÓN DE ANOMALÍAS 

 

 

REC

(Aitor)

RZC

(Javi / Ureta)
TGM RA RESPONSABLE OPERARIO

FASE I

Estudiar en campo las anomalías detectadas durante el 

mes anterior. Esta anomalías están registradas en la Base 

de Datos de Actividades Programadas.

Determinar el tratamiento de las anomalías en una reunión 

con el responsable de la contrata antes del día 15 de cada 

mes.

Generar las OT necesarias. Considerar las fotografías 

disponibles y la previsión de mediciones.

FASE II

Antes de determinar la programación semanal se realiza un 

seguimiento de los trabajos programados para la semana 

anterior

PROGRAMACIÓN 

SEMANAL DE 

TRABAJOS

FASE III Ejecutar las OT de acuerdo a la programación semanal

Antes del día 5 del mes siguiente introducir las mediciones 

reales y las fotos en la BDGO.

Revisar los datos de los trabajos realizados antes del día 

7 del mes siguiente (alcance de la ejecución, 

mediciones=)

FASE IV

CERTIFICACIÓN 

MENSUAL

ESTUDIO MENSUAL 

DE ANOMALÍAS

EJECUCIÓN Y 

SEGUIMIENTO DE 

TRABAJOS

FASES

RESPONSABLE

OBSERVACIONES
CABB CONTRATISTA

Ejecutar las OT

Determinar el 
tratamiento de 
las anomalías

Volcar los 
datos de las 

OT

Elaborar el 

informe de 

actividad

FIN

Determinar 

programación 

semanal de 

BDGO

Estudiar en 

campo las 

anomalías

INICIO

PRISMA

Grabar la 

programación 

semanal
BDGO

INFORME 

BDAP

BDGO

Generar las OT

Volcar los datosPRISMA

Revisar los datos de las OT

Aprobar la 

certificación 

mensual

Acta

Revisar la certificación mensual

 


